


2.阅卷：阅卷由教务处统一安排，教研组长分工组织，明

确责任。要求全部任课教师参与，先确定、讨论标准答案和打

分标准，后实行流水阅卷。阅卷完毕后，认真统计成绩，反复

核对，确保无误后，由至少两位教师共同将分数输入电脑，由

教研组长将试卷交教务处。教导处工作人员要认真检查，核

对。

3.试卷分析：每次考试后，任课教师要将考试成绩记载在

册，有针对性的对试卷利弊得失进行分析，填写好试卷分析报

告，交教务处备案。

三、对考生的要求

1.考场座次由教务处统一按学号编排。考生对号入座，不

得调换座位，更不能在规定以外的其他考场答题。每次考试班

主任要组织学生布置好考场，要求桌箱朝前，清理所有物品。

打扫好考场卫生，确保环境整洁。

2.考生入场时，必须保持安静，不得拥挤，除携带必要的

工具外，不准携带和考试有关的所有东西。

3.开考后，首先要在规定的位置准确填写好班级、考号和

姓名，并在试卷右下角书写坐号。考试铃响后，开始答卷。不

准在卷面任何地方书写任何与试题无关的文字。

4.考生必须用钢笔或圆珠笔答题，作图一律用铅笔，书写

工整，字迹规范、不得污损试卷。



5.考生对试题有疑难问题，不得向监考老师提问，但试卷

分发错误，试题字迹模糊，试卷破损或因病不能坚持考试等不

涉及试题内容的问题，可向监考教师举手发问或提出请求。

6.考生必须严格遵守考场纪律，认真答题。不准交头接

耳、东张西望，违者按舞弊处理。

7.终考铃响后，考生必须立即停止答题，并将试卷翻放在

桌面上，待监考教师收完全部试卷后，方可有秩序地离开考

场。
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